	
	Les questions – la démarche

	S’interroger sur sa situation actuelle
	Prenez le temps de réfléchir à la situation de votre entreprise. Où en êtes-vous ? Quel est l’historique de votre entreprise ? A-t-elle connu une croissance rapide ? Vos attentes par rapport à vos collaborateurs ont-elles changé ? Existe-t-il des plaintes en matière de politique du personnel ? Quels sont vos objectifs ? Pourquoi vous lancer dans la gestion des compétences ? Quelles sont vos attentes en ce domaine ? Qu’espérez-vous améliorer ?


	Créer  un plan d’action

	Déterminez le résultat souhaité, les actions à mener, les parties à impliquer, le plan de communication à adopter, le planning.


	Formuler des objectifs SMART

	Formulez vos objectifs et votre plan d’action de manière claire et réaliste. 
Spécifiques

Mesurables

Atteignables
Réalistes
Temps


	Impliquer
	Qui allez-vous impliquer dans ce projet ?  Réduisez les doutes et les résistances. Suscitez l'engagement grâce à la consultation. Les cadres et chefs d’équipe jouent un rôle important. Ils seront les relais. Quelle que soit la politique visée, celle-ci doit concerner vos collaborateurs, être mise au point POUR eux, et de préférence AVEC eux. 
· Créez un groupe de travail, constituez un comité de pilotage.

· Désignez un département pilote où vous lancerez le projet sous forme de test. 
· Si les syndicats sont présents dans votre entreprise, informez-les afin de les impliquer aussi dans le processus.


	 Communiquer
	Une fois votre projet prêt :

· Présentez-le aux collaborateurs concernés : les syndicats, les cadres, les responsables du personnel, et tous les collaborateurs de l’entreprise, dès le départ ou dans un second temps selon la culture de votre entreprise. 
· Préparez votre communication : ce qui que va se passer, pourquoi, ce qui va changer et les avantages. 
· Adaptez votre message en fonction de vos interlocuteurs.



Quelques repères pour introduire la démarche « Gestion des compétences » dans votre entreprise
	
	Les questions – la démarche

	Recruter
	Vous devrez peut-être engager du personnel.
· Assurez-vous que vos processus de recrutement et de promotion et les outils internes cadrent avec  votre gestion de compétences. 
· Utilisez les mêmes compétences pour la sélection, le développement, la certification et la promotion de vos employés.
· Rédigez une offre d’emploi réaliste qui se base sur une description de fonction et un profil de compétences. 



	
	Disposez d’une description de fonction
Une description de fonction classique se compose du nom de la fonction et d’une énumération des tâches. Vous pouvez ajouter d’autres informations telles que la position dans l’entreprise, le supérieur hiérarchique de cette personne, les responsabilités, des informations sur les conditions de travail (dans une pièce froide, travail en équipe,…). Même si ces informations sont disponibles, il est utile d’interroger le(s) travailleur(s) qui exerce(nt) cette fonction ainsi que son (leur) supérieur hiérarchique afin d’obtenir une liste correcte et complète des tâches. 

Formulez les tâches de manière à ce que tous, également des non-initiés extérieurs, puissent les comprendre.
· Décrivez une journée de travail type : que faites-vous en arrivant ? et ensuite ? comment terminez-vous votre journée ?
· Demandez des détails. Quand le travail est-il bien fait ? Quels aspects demandent une attention particulière ?
· Avez-vous déjà connu une situation qui tournait mal ? Que s’est-il passé ? Qu’avez-vous fait pour résoudre le problème ?


	
	Composez les profils de compétences
Il s’agit de répondre à la question: « Comment le collaborateur doit-il effectuer les tâches ? Que doit-il connaître et savoir faire ? » Un profil de compétences est un aperçu des aspects importants et nécessaires pour exercer convenablement une fonction. Comment se positionne-t-il par rapport à l’ensemble des compétences reprises dans le référentiel compétences?
· Inspirez-vous de dictionnaires de compétences. Adressez-vous à vos collaborateurs. Pendant la discussion sur les tâches, demandez-leur comment ils s’y prennent, ce qu’ils doivent savoir, connaître et  pouvoir faire pour y arriver. Examinez également les attitudes (la collégialité, la flexibilité, le souci du détail,…).
· Résumez ces informations en un nombre restreint de compétences, qui soit gérable et fonctionnel. Retenez les plus pertinentes pour exercer cette fonction.



	
	Les questions – la démarche

	  Recruter (suite)
	Rédigez l’offre d’emploi

L’annonce est claire et synoptique. Elle reprend quelques informations sur l’entreprise et donne un bref aperçu de la fonction. Le texte va à l’essentiel (maximum une page). 

· Démarrez par une brève description de votre entreprise : de quelle entreprise s’agit-il, que produit-elle, combien de travailleurs emploie-t-elle, où se situe-t-elle ?

· Indiquez ensuite le nom de la fonction, un titre reconnaissable par les personnes extérieures

· Décrivez les tâches les plus importantes et représentatives.

· Mentionnez les compétences exigées pour la fonction pour exercer cette fonction (inspirez-vous du dictionnaire de compétences, des profils de compétences que vous aurez établis préalablement)

· Faites référence au niveau d’études

· Mentionnez les opportunités éventuelles d’évolution et de formation

· Terminez par les coordonnées de la personne en charge de la sélection des candidats et à qui il faut envoyer le CV


	Accueillir les nouveaux collaborateurs
	Souhaitez la bienvenue au nouveau travailleur, expliquez-lui qui va l’accompagner durant les premiers jours et les premières semaines. Faites-lui visiter la chaîne de production et présentez-le aux collègues


	Evaluer vos collaborateurs
	Les travailleurs méritent une attention à long terme. 

· Expliquez-leur ce que vous attendez d’eux.

· Donnez-leur du feed-back sur leur fonctionnement. 

· Soyez attentifs à leurs préoccupations et à leurs réussites.  

· Organisez chaque année des rencontres formelles entre vos cadres et leurs collaborateurs. En général, les rendez-vous sont pris en janvier pour l’année à venir. Il peut y voir des évaluations intermédiaires. Bien qu’il existe de nombreux documents d’évaluation, restez dans la simplicité. L’essentiel se trouve dans un dialogue constructif entres les supérieurs hiérarchiques et leurs collaborateurs. Certains besoins en formation peuvent être définis à ce moment-là. Intégrez-les dans les plans de développement personnel.



	Qualifier
	Le processus de formation, d’apprentissage, de développement de compétences proprement dit.


	Accréditer et suivre
	La reconnaissance dans l’entreprise des compétences nouvellement acquises est une phase fondamentale, largement sous-estimée.

· Visibilisez les nouvelles compétences acquises.

· Donnez l’occasion à vos collaborateurs de les entretenir et d’en développer de nouvelles.




	
	Les questions – la démarche

	Valoriser les travailleurs expérimentés
	Nos « aînés » sont une mine d’informations qui tombent souvent dans l’oubli. Tout comme pour la nouvelle génération, ce type de travailleurs est hétéroclite : certains sont enthousiastes et restent ambitieux jusqu'à leur dernier jour de travail, d’autres préférent s’installer dans la routine. Une évaluation régulière vous permet de connaître les préférences des uns et des autres, d’y recourir afin de maintenir la motivation de vos travailleurs plus âgés jusqu’à leur dernier jour de travail.

· Ecoutez vos collaborateurs : quels sont leurs besoins pour continuer à travailler mieux et plus longtemps ? 
· Examinez l’ergonomie des postes de travail.

· Offrez des opportunités : devenir parrain ou marraine des nouveaux engagés.
· Ne mettez pas la pression. Certains aiment terminer « relax » sans traitement particulier.
· Valorisez les connaissances et savoir-faire accumulés durant toutes ces années.

· Trouvez le moyen de garder des traces de leur expérience.



	Soigner les départs
	Les départs sont inhérents à la vie d’une entreprise. Considérez ces employés avec autant d’attention et de professionnalisme que vos autres travailleurs. Ils peuvent devenir de futurs clients. Un entretien avec une personne neutre peut apporter des informations intéressantes sur votre organisation. Tentez de savoir quel regard ceux-ci portent sur leur carrière dans votre entreprise.
· Dans un premier temps, si cela est encore possible, proposez au candidat au départ d’effectuer d’autres tâches (principe de rotation ou d’enrichissement de tâches). Ecoutez ce collaborateur pour savoir pourquoi il est insatisfait de sa fonction et ce vers quoi il souhaiterait/accepterait de remplir comme autres tâches. 

· Si vraiment ce collaborateur souhaite quitter votre entreprise, prévoyez un « entretien de sortie ». Plus important encore que les motifs du départ, demandez-lui comment il a vécu son « passage » dans votre entreprise : comment a-t-il vécu la procédure de recrutement et son accueil, que pense-t-il de l’encadrement (tutorat) dont il a (ou non !) bénéficié lors de son entrée en fonction, pense-t-il avoir reçu assez de moyens et d’informations pour effectuer ses tâches de manière efficace, quelles ont été les expériences les plus enrichissantes/agréables… mais aussi ce qu’il a ressenti ou vécu comme échecs (et ce que l’entreprise pourrait selon lui en tirer comme enseignement).
· Que les deux parties se quittent en bons termes et dans le respect mutuel témoigne de professionnalisme. Le collaborateur qui vous quitte va véhiculer l’image de marque de votre entreprise.



	
	Exemples

	Formuler un objectif SMART

	Pour répondre aux normes de qualité en vigueur dans l’entreprise, le taux de produits non conformes doit être inférieur à 3%. L’entreprise est actuellement à 7%. Le délai fixé : 12 mois.

	Créer  un plan d’action

	Si je viens de 7% de produits non conformes, il faut un délai raisonnable pour arriver à 3% en fixant des objectifs intermédiaires tels qu’une réduction de  1% du taux de déchet par mois pour arriver en fin d’année à mon objectif de 3%. J’implique les managers de terrain, les opérateurs, le service qualité et la maintenance.

	Composer un dictionnaire des compétences
	Prenons une compétence liée aux réglages machines : « changer les éléments mécaniques de la machine en fonction du format du produit ». Il faut que tous les intervenants aient la même interprétation de cette compétence. Il faut donc y ajouter des critères de qualité, de timing, de moyens afin de pouvoir parler le même langage.

	Composer les profils et référentiels de compétences
	Poursuivons avec notre exemple de réduction du taux de produits non conformes de 7% à 3%. Pour le même objectif, les profils de compétences de mes opérateurs, mes responsables qualité, mes agents de maintenance seront différents:

· opérateurs : suivre la procédure de montage  et démontage des éléments mécaniques

· responsables qualité : définir un produit conforme/non conforme et lister les non conformités

· agents de maintenance : intervenir dans un délai de 15 minutes après l’appel de l’opérateur 

	Communiquer

	On met à profit le « ¼ heure qualité » hebdomadaire de fin de pause avec les opérateurs afin de discuter avec eux des améliorations faites. On leur explique ce qui  va être mis en place afin de réduire le pourcentage de déchets en écoutant leurs remarques et propositions. Le management synthétise toutes ces informations. Il réunit les managers de terrain, qui partagent leurs remarques et leurs attentes.

	Recruter
	Les responsables qualité ont pour tâche d’établir les critères de conformité et de non-conformité du produit mais je n’ai personne dans mon équipe qui peut le faire pour l’instant.
Deux  possibilités : soit engager un nouveau responsable qualité à qui confier cette mission, soit voir en interne dans mon équipe  d’opérateurs chevronnés ou de chefs d’équipe si quelqu’un possède ces compétences.
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